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 :
ا
 مقدمةأولً

اهذااالدليلايقدماالإرشاداتاا الوداداااابجمعيةعلىاالجمعيةااتباعهاابخصوصاإدارةاوحفظاوإتلافاالوثائقاالخاصةاااالت  
ا.التعليماالقيماالدينية

ا

 النطاق ثانيًا: 
االتنفيذينااي  ايستهدفاهذااالدليلاجميعامنايعملالصالحاالجمعيةاوبالأخصارؤساءاأقساماأواإداراتاالجمعيةاوالمسؤول

اهذهاااي  اوأم  
ااالسياسة.امجلساالإدارةاحيثاتقعاعليهمامسؤوليةاتطبيقاومتابعةاماايرداف 

ا

ا: 
ً
 إدارة الوثائق ثالث

:ا  
امركزاإداريابمقراالجمعية،اوتشملاالآت   

ايجباعلىاالجمعيةاالاحتفاظابجميعاالوثائقاف 

االلائحةاالأساسيةاللجمعيةاوأيالوائحانظاميةاأخرى.ا •
االجمعيةاالعموميةاموضحًا •  

اكاتاف  هماااااسجلاالعضويةاوالاشت  اأواغت  بهابياناتاكلامناالأعضاءاالمؤسسي  
اانضمامه.ااوتاري    خمناالأعضاءا

امجلساالإدارةاموضحًا •  
بهاتاري    خابدايةاالعضويةالكلاعضواوتاري    خاوطريقةااكتسابهاااااسجلاالعضويةاف 

افيهابتاري    خاالانتهاءاا ا.اوالسبب)بالانتخابا/االت  كية(اويبي  
اسجلااجتماعاتاالجمعيةاالعمومية.ا •
اسجلااجتماعاتاوقراراتامجلساالإدارة.ا •
االسجلاتاالماليةاوالبنكيةاوالعهد.ا •
اسجلاالممتلكاتاوالأصول.اا •
اوالإيصالات.ا • املفاتالحفظاكافةاالفواتت 
ا.ااوالرسائلسجلاالمكاتباتا •
اسجلاالزياراتاا •
عاتاا • اسجلاالتتر

يةاوالتنميةاالاجتماعية.اويجباا تكوناهذهاالسجلاتامتوافقةاقدراالإمكانامعاأيانماذجاتصدرهااوزارةاالموارداالبشر
اقبلاالحفظاويتولىامجلساالإدارةاتحديداالمسؤولاعناذلك.اااوترقيمهااختمهاا

ا

 الاحتفاظ بالوثائق  رابعًا: 
الداتقسّما .1 :امدةاحفظاالوثائقاالت   اىاالجمعيةاحسباالتالى 

احفظادائم •
اسنواتاااا4حفظالمدةا •
 سنواتااا10حفظالمدةا •

اكلاقسم.ا .2  
ايجباإعدادالائحةاتوضحانوعاالسجلاتاف 

ونيةالكلاملفاأوامستنداحفاظًا .3 علىاالملفاتامناالتلفاعنداالمصائبااااايجباالاحتفاظابنسخةاالكت 
اأواالطوفانا اناأواالاعاصت  هااالخارجةاعناالإرادةامثلاالنت  االمساحاتاولشعةااستعادةاااوغت  وكذلكالتوفت 

االبيانات.ا
فراتاالصلبةاأواالسحابيةاأوامااشابهها.ا .4 امكاناآمنامثلاالست   

ونيةاف  ايجباأناتحفظاالنسخاالالكت 
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يجباأناتضعاالجمعيةالائحةاخاصةابإجراءاتاالتعاملامعاالوثائقاوطلباالموظفالأياملفامناالأرشيفاا .5
اذلكامماايتعلقابمكاناالأرشيفاواوإعادتهاا اونظامه.ااوتهيئتهغت 

اا .6  
ايسهلاالرجوعاللوثائقاولضماناعدماالوقوعاف  يجباعلىاالجمعيةاأناتحفظاالوثائقابطريقةامنظمةاحت 

 مظنةاالفقداناأواالشقةاأواالتلف.اا
ا

 إتلاف الوثائق خامسًا: 
اانتهتاالمدةاالمحددةاللاحتفاظابهااوتحديداا • يجباعلىاالجمعيةاتحديداطريقةاالتخلصامناالوثائقاالت  

االمسؤولاعناذلك.ا
اتماالتخلصامنهاابعداانتهاءامدةاالاحتفاظابهااويوقعاعليهااا • يجباإصدارامذكرةافيهااتفاصيلاالوثائقاالت  

االمسؤولاالتنفيذياومجلساالإدارة.ا
ةابالبيئةاا • امض  بعداالمراجعةاواعتماداالإتلاف،اتشكلالجنةاللتخلصامناالوثائقابطريقةاآمنةاوسليمةاوغت 

اوتضمناإتلافاكاملاالوثائق.ا
اً • فةاعلىاالإتلافامحض  ااااارسمياًاااتكتبااللجنةاالمشر االارشيفامعاعملانسخاللمسؤولي    

ويتماالاحتفاظابهاف 
.ا  المعنيي  

ا

 الوثائق خطوات إتلاف ا: سادسً 
 تحديداالوثائقاالمقرراإتلافهاابناءاعلىاخطةاحفظاالملفات.ا •
اتحديداطريقةاالتخلصامناالوثائقاا • انتهتاالمدةاالمحددةاللاحتفاظابها،احسبانوعاالوثيقةاوتحديدااااالت  

 المسؤولاعناذلك.اا
ايجباإصدارامذكرةافيهااتفاصيلاالوثائقا •  تماالتخلصامنهاابعداانتهاءامدةاالاحتفاظابها،اااالت  
عاعليهااالمسؤولاالتنفيذياومجلساالإدارة.اا  •

ّ
 ويوق

ابعداالمراجعةاواعتماداالإتلاف،اتشكلالجنةاللتخلصامناالوثائقابطريقةاآمنةاوسليمةاا • ةااوغت  بالبيئة،اامض 
 وتضمناإتلافاكاملاالوثائق.اا

فةتكتبااللجنةاا • ااعلىاالإتلافااالمشر ً ااا،اويتماالاحتفاظابهمياًرسامحض   
الأرشيف،امعاعملانسخااف 

 ي  االمعنيااي  اللمسؤول
 تحديداموعداالإتلاف.اا •
 تنفيذاعمليةاالإتلافابحضوراأعضاءالجنةاإتلافاالوثائق.اا •

ا

ا

ا

ا

ا

ا

 



 4 

 أنواع الوثائق ومدة الاحتفاظ بها: سابعًا 
 

 م نوع الوثائق  مدة الحفظ اعتماد الاتلاف

 1 .االلائحةاالأساسيةاللجمعيةاوأيالوائحانظامية دائم -

 دائم -
همامناااااسجلاالعضويةاموضحًا اأواغت  بهابياناتاكلامناالأعضاءاالمؤسسي  

 .االأعضاءاوتاري    خاانضمامه
2 

 دائم -
امجلساالإدارةاموضحًا  

لكلاعضوااااابهاتاري    خابدايةاالعضويةسجلاالعضويةاف 
(اويبي  ا/االت  كية/اااكتسابهاا)بالانتخابوتاري    خاوطريقةا فيهاتاري    خاالانتهاءااالتعيي  

 .اوالسبب
3 

اوالعاملي  ا دائم -  4 .ابياناتاالموظفي  

يكة دائم -  5 .ابياناتاالجهاتاالشر

 6 .اسجلاالممتلكاتاوالأصول دائم -

 7 .اسجلااجتماعاتاوقراراتامجلساالإدارة سنواتاا10 مجلساالإدارةا

 8 .االسجلاتاالماليةاوالبنكيةاوالعهدا سنواتاا10 مجلساالإدارةا

اوالإيصالات سنواتاا10 مجلساالإدارةا  9 .املفاتالحفظاكافةاالفواتت 

 10 بياناتاالمشاري    عاالمدعومةاوكافةاوثائقهاا سنواتاا10 الإدارةاالتنفيذية

ااجتماعاتاالإداراتاواللجاناداخلاالجمعية سنواتاا5 الإدارةاالتنفيذية  11 .امحاض 

 12 .االمراسلاتاوالمكاتباتاالداخليةاوالخارجية سنواتاا10 الإدارةاالتنفيذية

ا

ا 

واعتماد التعديلات من قبل مجلس إدارة جمعية   سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها تم تعديل 

ي الاجتماع الرابع لعام  
م، ويُعد هذا  2025/ 7/ 10م بتاري    خ 2025الوداد لتعليم القيم الدينية ف 

ا من تاري    خ اعتماده. 
ً
 التحديث نافذ

 

 الختم:ااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااارئيسامجلساالادارةا

ةاعبدالخالقابافضلاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا اأ.اسمت 

االتوقيع:ااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا

Mobile User


